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MANUAL DE SELECCION, CONTRATACION Y DESPIDO DE PERSONAL.

s facultad del Presidente Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de
Sayula, Jalisco, designar el personal a su cargo, tanto de confianza, de base y
supernumerarios (interinos, provisionales, por obras determinada y por tiempo
determinado); por lo que delega dicha funcién al Oficial Mayor Administrativo, para que
con ayuda de este, lleven de una manera organizada y muy a conciencia, una buena

planeacion de los recursos humanos que ocuparan los puestos y vacantes establecidos
]dentro del Presupuesto de Egresos de cada afio, con la uUnica finalidad de que cada servidor
publico, cumpla con el perfil y los requisitos para lo que fue contratado, a excepcién del
Funcionario Encargado de la Hacienda Publica Municipal, el Funcionario Encargado de la
Secretaria General, el Contralor Interno y el Juez Municipal, los cuales son propuestos por
el Presidente Municipal al Pleno del Ayuntamiento de esta Ciudad, para que estos elijan
quien ocupara dicho puesto de confianza.

EL RECLUTAMIENTO. -

El reclutamiento de personal en el Honorable Ayuntamiento Constitucional de
ayula, Jalisco, es para ocupar una vacante, y se lleva un proceso de seleccién de personal,
| cual se menciona a continuacion:

1.- Convocatoria de seleccién (Servidor Pdblico).

El proceso de seleccion consiste en una serie de pasos especificos que se emplean
para decidir qué solicitantes deben ser contratados como servidor publico, (Servidor
publico es toda persona que preste un trabajo subordinado fisico o intelectual,) para efectos
de la Ley, los Servidores Publicos se clasifican en:

l.- de base,

Il.- de Confianza,

Ill.- Supernumerarios,
IV.- becarios.




Una vez que se dispone de un grupo idoneo de solicitantes obtenido mediante el
reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion. Esta fase implica una serie de pasos que
afaden complejidad a la decision de contratar y consumen cierto tiempo.

2.- [dentificacién de elementos esenciales.

proporciona la descripcién de las tareas, las especificaciones humanas y los niveles de
desempefio que requiere cada puesto; los planes de recursos humanos a corto y largo
plazos, que permiten conocer las vacantes futuras con cierta precision, y permiten asi
mismo conducir el proceso de seleccion en forma légica y ordenada, y finalmente, los
candidatos que son esenciales para disponer de un grupo de personas entre las cuales se

puede escoger. Estos tres elementos determinan en gran medida la efectividad del proceso
. de seleccion.
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l\ Tres elementos esenciales; La informacion que brinda el andlisis de puesto
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| 3. Seleccién de los posibles candidatos que mejor se adecuen.

\

\ La funcidn del Oficial Mayor Administrativo de Sayula, Jalisco, consiste en ayudar al
L Presidente Municipal a identificar al candidato que mejor se adecue a las necesidades
. especificas del puesto y a las necesidades generales de la organizacion. Contar con un grupo
' grande y bien calificado de candidatos para llenar las vacantes disponibles constituye la
L situacién ideal del proceso de seleccion. Algunos puestos son mas dificiles de llenar que
' otros. Particularmente los que requieren conocimientos especiales. Cuando un puesto es

L dificil de llenar, se habla de baja razén de seleccién. Cuando es sencillo llenarlo, se define

L como un puesto de alta razon de seleccion.
\

La razén de seleccidn es la relacién que existe entre el numero de candidatos
finalmente contratados y el nimero total de solicitantes.
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t\ 4. Formula de la razén de seleccién.

|

\ La razon de seleccion que utiliza el Honorable Ayuntamiento de esta Ciudad de
{Sayula, Jalisco, se determina tomando en cuenta las ponderaciones de los factores de
lescalaf()n establecidos, asi como la descripcion de puesto. Dado el papel central que
[desempeﬁan los especialistas de personal (comision mixta) y su importante decision de
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contratar, la conciencia de lo importante de su labor y la certidumbre de que cualquier
accion poco ética se revertira en su contra es fundamental. Los favores especiales
concedidos a los "recomendados”, las gratificaciones y obsequios, el intercambio de

servicios y toda otra practica similar resultan no sélo éticamente condenables, sino también
de alto riesgo.

5. Pruebas de idoneidad.

Las pruebas de idoneidad, son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los
aspirantes y los requerimientos del puesto. Algunas de estas pruebas consisten en
l examenes psicoldgicos; otras son ejercicios que simulan las condiciones de trabajo. La
- validez de una prueba de inteligencia significa que las puntuaciones obtenidas mantienen
\1 una relacidn significativa con el desempefio de una funcidn con otro aspecto relevante. Para

‘ este paso, se pueden contratar bufetes de especialistas para que lo realicen.

‘ 6. Entrevista de seleccién Preguntas Claves.
l La entrevista de seleccidn consiste en una platica formal y a profundidad, conducida
‘ para evaluar la idoneidad para el puesto que tenga el solicitante. El entrevistador se fija

' como objeto responder a dos preguntas generales: ¢Puede el candidato desempefiar el

\ puesto? ¢Como se compara con respecto a otras personas que han solicitado el puesto?
\ Consta de cinco etapas:

\ 1. Preparacion del entrevistador
2. Creacion de un ambiente de confianza
3. Intercambio de informacion
4. Terminacion
5. Evaluacion.

Inmediatamente después de que concluya la evaluacién el entrevistador debe

registrar las respuestas especificas y sus impresiones generales sobre el candidato. De aqui
sale el candidato idéneo al puesto.

7. Verificacién de datos y referenclas.




Para responderse algunas preguntas sobre el candidato recurren a la verificacion de
datos y a las referencias. Las referencias laborales difieren de las personales en que

describen la trayectoria del solicitante en el campo del trabajo.

8. Examen médico.

Es conveniente un examen médico del solicitante. Existen poderosas razones para
llevar a la empresa a verificar la salud de su futuro personal para ayudar a la prevencion de
accidentes, pasando por el caso de personas que se ausentaran con frecuencia debido a sus

constantes quebrantos de salud.

9. Resultados y retroalimentacién

El resultado final del proceso de seleccidn se traduce en el nuevo personal contratado.

Si los elementos anteriores a la seleccion se consideraron cuidadosamente y los pasos de la
seleccidn se llevaron de forma adecuada, lo mas probable es que el nuevo empleado sea idéneo

para el puesto y lo desempefie productivamente. Un buen empleado constituye la mejor prueba de

que el proceso de selecciéon se llevé a cabo en forma adecuada.
Las variables de este proceso estan dadas de la siguiente manera:

La contratacidn sera llevada a cabo por el Encargado del departamento de Oficialia Mayor
Administrativa y/o Direccion de Recursos Humanos, requiriendo la siguiente documentacion. —

DOCUMENTACION REQUERIDA POR
LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

* Copia de acta de nacimiento

* Copia de credencial de clecton

* Copia de CURP

* Copia de comprobante de domicilio

* Copia del altimo grado de estudio comprobable

- ('npiu de licencia de conducir en caso de tenerla

* Una carta de referencia de una pPersona no familiar

* Referencias laborales anteriores en caso de tenerlas

* Carta dc no anteced -

* Curriculum vitac o solicitud de empleo claborada
con fotografia

entes penales

NOTAS:
e La documentacion  deber voentregarse i torn
complewa ‘ \ !
. : p -
Todas las copiras  deberan ser legibies v en  Ia
identificaciones debera apreciarse la fotogratia
. gratic
El mn;.nlnn de fotografia en el Curr iculum o solicitud
dcbera scer credencial o int:
i antil; »  tendra que s
reciente ’ i
® Par . i
Para ¢l caso de personal de seguridad publica debera
ancxar copia de su cartilla del SMN hiberada

- En caso de ere
ca e Choteres v personal de sceunidad la
licencia es indispensable ‘
& g 4
En caso do scguridad publica la carta de no

antecedentes penales debera ser Cstatal
® Cualquicr aclaracion o duda pasar a Oficialia
Mayor o Recursos Humanos
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CONTRATACION DE PERSONAL PARA OCUPAR UNA VACANTE EN EL
HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SAYULA, JALISCO, MEXICO.

Una vez contratada y entregada la documentacion que anteriormente se menciona, se
elaborara un contrato individual de trabajo con su respectivo nombramiento, mismos que se

muestran a continuacion. —

e | DEPENDENCIA: HAYUNTAMIENTD
% CONSTITUCIONAL DE SANULA JALISCO

$OOS Ay ~

/

r » SECCION: PRESIDENLLA
* x I 4 | EXPEMENTE: HNUMBEAMIENTOS
S
PRESIDENCIA MUNICIPAL

SAYULA, JALISCO NOMBRAMIENTO"

SUSCRITO PRESIDENTE MUNICIPAL DE SAYULA, JALISCO CON FUNDAMENTC EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 48 FRACCION 11 DE LA LEY DEL
FRNG Y LA ADMINISTRACION PUIRLICA MUNICIPAL DEL ESTAND B [ALISCO Y POR LDS ARTICULOS 16 Y 17 DF LA LEY PARA SFRVITORES PURLIDS NFY
SADO DE ALISCO. QUE ME FACULTA PARA NOMBRAR A LOS SERVIDORES PURLICDS, OTORGO El PRESENTE SOMBRAMIENTO A FAVOR DE:

T APELLIDD PATERNO I APELLIDO MATERND ! NOMBRE (3] i
. - - L . ———
EDAD NACIONALIDAD ! ESTADO CIVIL SEXD0 RF.C ;
33 ANOS MEXICAND { _ CASADOD MASCULING i CRAHABT 3D ;
MICILIO: CALLE, NUMERO, COLONIA, PORLACION ESCOLARIDAT TELEFONG ;
Tl WSAYULAJALISCO. === PRIMARIA S L
MOTIVO DE NOMBRAMIENTO
NUEVD INGRESQ | CAMBIO DE NOMBRAMIENTO | ' vuummmﬂ 1 SECONFIRMAPLAZA
CARACTER DEL NOMBRAMIENTO
DEFINITIVO | INTERIND I FPROVISIONAL g TIEMPO DETERMINADO | OHRA DETERMINADA | HECARID |
................. censassnecnissanas X { . | |
TIPO DE NOMBRAMIENTO
TSUPFRNIUMERARIO | CONFIANZA TR ]

1A DE INGRESO m_sms_nmuunnhzou nuauu.m.um.h.
JIA DE TOMA DE POSESION: 01 PRIMERO DE OCTUBRE DE 2017 DOS MIL DIECISIETE,

TCHA DE TERMINACION: 31 TREINTA Y UNO DE RDICIEMBRE DE 2017 DOS MIL DIECISIETE,

iA DE ADSCRIPCION:

SERVICIOS GENERALES.
JORNADA DE TRABAJO: DIVRNA:_X MIXTA: NOCTURNA: __

LUGAR EN QuIE PRESTARA SUS SERVICIOS: EN EL MUNICIPIO DE SAYULA, JALISCO.
SERVICIOS QUE DEBEN DE PRESTARSE: AQUELLOS QUE SE INDICAN EN LAS LEYES DE GOBIERNGO ¥ LA ADMINISTRACION FOBLICA MUNICIEAL

DEL

STADRO DE JALISCD, ¥ EN LA LEY PARA LOS SERVIDORES POBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO ¥ SUS MUNICIPIOS, REGLAMENTO INTERNO ¥ REGLAMENTO

DE SEGURIDAD.

ACTA DE PROTESTA

INTERROGAD EL INTERESADO ;PROTESTA USTER DESEMPENAR LEAL ¥ PATRIOTICAMENTE ElL CARGO QUE SE LE OONFIRIO, GUARDAR Y HACER GUARDAR LA

CoN

SPITUCKON POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANDS, LA PARTICULAR OFEL ESTADO ¥ LAS LEVES TUE DE FlL1LA EMANEN, MIRANDD KN TODO POR EL DIEN ¥ LA

PROSPERIDAD DE LA NACION, DEL ESTADO ¥V DEL MUNICIPRO? A LO QUE EL INTERESADO CONTESTO “S§. PROTEYTEO SI ND LO WICITRE ASY QUE LA NACHON SE LD DEMANDE®

1O

AINTERIOR EN LA CTUDAD I SAYULAL JALINCUL AL DEA 01 PRIMERO DE OCTUBRE DE 2017 DOS MIL DIECISIETE; EL PRESENTE NOMBRAMIENTO

EMPEZARA A SURTIR EFECTOS EL MISMO DA DE SU EXPEDICION

ATENTAMENTE
’ EL PRESIDENTE MUNICIPAL DE SAYULA, JALISCO.

HBHORGE TAMP DS AGUILAR.

FiRMA| DEL INTERESADO

CLP ARCHIVO

MARIANG ESCOBEDO ND_ 52 TELY FAN: U1 (1421 427 -02-51 422-G1-09 &21-13 71 ¥ 428 13.72 EXT.189. EMAIL SAYULA PRESIDENCIAPSATULLGOE MY
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SCONTRATO INCIVIDUAL DE THAEAG PARA SERVIIMER FUSLICD CON NOMHBEAMIENTO POR TIEMPO
DETERMENA DO

CONTRATS INBIVIDUAL BF THARA|O FARA SERVINOR PUALICD OOMN NOMBRAMIENTO POR TIEFVMPC DETERMINADOC
QU BREALGLAN FOR UMM PARTE EL C A QUIEN EN LD SUCESIVO SE LE DEROMINARA
“EEL SERVIDDR PUHLMO CON NOMERAMIENTO PIME TIEMPD DETERMINADGT v P& OTRA PARTE FI
YUNTAMIENTO DUNSTITUHCKIRAL HE SAYHLA, FALISCDR, ¥/00 MUNMICIFIO DN SAYHLA, [ALISCO. HEPEESERTADMO PN
STE &CTO POR EL PRESIDENTE MUNMICIFALY 8 FOE EL SIRDICD MUSICIPAL ABUDLALS
APUIENES EN LD SUCESIW SE LES DENOMINARA "EL AYUNTAMIENTO MISAMO

QUIE SETAM AL TENIR DE LAS SGIRENTES DECLARACIONTES ¥ CLAUSULAS:

BPELLARACIUVNES:

sl )

1} - DECLARA “EL AYUNTAMIENTD®

B Que oo Weamimees e arsicsin 119 de b coestiipcsn poliocs de os Estsdos Unidos Mexicanos, asi oome
disposcanes del tulo seprims e 13 Corsciiooddn Poifoca Sel Fstado de falisco, v corforme a o estzil sl par lax
npmaralvs I v 3 dde i Ley del Gevicmo ¥ la Adiesisteacsin Pabloa Muscsgsal ded Edado de lalisen s una emichad de
Diervcs Pabbee com persoma bstad jurkdsca ¥ pacrimeanie progio

1FL- Jue sus fasrubiades pors cedeboae eoge conoraio emanan e s atiodlos 48 fraocstn N 52 fracosanes 11 v V11
¢ |33 fraccién Wil S ko ley dol Loteerns 3 b Somegistracson Pohbca Municipal ded Estado e Lahesse.,

4

BRI Que requesie contrabar les serviches de “EL SERVIDOER PUSLICK CON NOMARLAMBNTO FOR TVFEMPO
MINADRO™ por Un Hempo determmmrdasda o virTd e gue el o ecipe b neloreices ¥ siluscstn yue prevaleoe enoel
momerss de in sescripoide vy firma el presene poaorain. toda vweze gue el CARGOD DE JEFE DE ATENCHNN PRICOLOGICA,
P BN UINA PLAZA provista en o) presupoesio ds Exresas sprubades pera ¢l Esercicis Fuascal 2018 no es deflinntiva, pussto
e B preserse adminesTracton pobhca S encws il s ch et conslante larce doe cvalasosn v revalonoacion de ks recizrsas
hiimancs, aspecilicaments wn ke puessos gque e oncueatcan evestidos Ge confionga, vo gue se reguelere evalsar <l
dirarmgetn do este tipo de servadores pobdices para <) detddo desarrcllo de [os servicios ssunicipales v la delsida atencan
o b seciedad Sayulense por la cdal se hace necegano la dabaracitn del presente contrate & efoctn de scstar la duracsn y
Rencia del mismo en 13 Torma ¥ termmses gac e sdolame se sefaloran, por tanbe smbas puarivs wetin conlormes un i ue
Ive acueTdn poOr e o, rarres ardo ¢l plaEe estipulade on el contrato, conchess on todox sus efectos

14Y.- La celebracon del preseme oonirane s justilics plesamernte, sm virtud de gue en ol Depetamemn de
INSTITUTD DFE ATENCHIN A LA MUJER, %0 HKISTE JEFE DE ATENCHMN PSICOLAMGICA NOMBRADO, requesidsdoos
pearsomal guoes pusda saristacer las necesadades dol depanrtamoe o

V- Que para slectos de eSie ooty a8 sefale temerr sa domciba em ol inmee b senslada con el sumero 52 de (o
calle Escobeds cofTespundse e ol Palacio de Gobiber e Municipal de Sapula, jaieea.

1] BECLARA “EL SERVIDOR PTELAO CON BMEBEHAMIENTD POR TIEMPO DETERMEINA D"

ILE- Por su parte "EL SERVIDIMR PUBLICO CON NOMERAMIENTO POR TIEMPO DETERMINADG e cer
moocann, sayor de odad Sokerc. orgaane de Qo Guensdn lalsco v sevipo Se ogia crdad de Sapuba [Hisio geien o8 el
o se dentifica con credercial e cloviar expodifia por 2l WE coe clase the eleouor o darsie i
rertirube ubieadn e la cacs norresraofifets L calks e oSl Gl o con g dds araddetbos o oo de
LICEMCIATURA EN PSICOLOGIA

LI~ Qe patny eoberadn que "El manicipiea de Sagula. Jabmce v 8o Apunbiosaentio Constilucional de Seyule. |ebaca”
majcenila de cas KETVICION ¥ GUP curmes oun la sapandad, apmitud iacultad ¥ e dios teonioos para desempefar los trabajes
chjjeto del presente contrano per Bemgo determinado 3 partr gzl D1 Primero de Esere ded 2018 Dos MH Diecacho al dia
I Tretma v uma S Marzo de | sfo 201 Do M [BeciocBo por [o antefior o5 necesarse referil s sigee e

CLAUSULAN:

PRIMERA - "Bl AYUNTAMIENTD cootrale o "EL SERVIDOR FUBLICO CON NOMBRAMIENTO FOR TIEMPO
TERMINADO® en un Cantraco de Tiempo Deverminado por un perinde comprondide o pacte del 01 Frimsro s
Enjre ded 2018 Das Mil Deciocio & con fecha e wermisackee al die 31 Toeiesa ¥ uno S Marao el afs 2018 Dos Mil
PO, jrars jowsiar som servEsns ¥ lamares cpg e carpa de JEFE DN ATENCION PSICOLIDGECA . ncan birameemn e
Ces s delerminedo clorgade por yioenes on ety acis represemian al Murssspto v o Avenbamsnio Lurnrﬂlul.ﬂ:-‘gk
‘:ia_'n.;ni,‘llil';:l;u. ¥ que cumple con les reguisitus contomplados par = sumersd 87 dee ba ley de los sesvidares pabboas del

o de Jalisco ‘

Mo ed i e n i cotlo gpams sae ulors the corfor idedad con los articalu 3 (recciton 10 18 Mrecusan IV, E2 frecctdn 1 de le aoy
ames cada ¥ ose pecta gue 2l hger s dessle ol “SERVIDOR PUOBLICO CON NOMEBRAMIENTO FOR THEMPO
DE ¥ "IW' doberd g prestar bes servicns serd el mamuehbe ubicaady smarcado con el nuimero 52 ¢ la calle Escobeede
de Rayels, lalisco, yie en o Palnce de Gobserne mumacipad e Sayuls, fabmoa, yio en el Mumnioipio de Sayuia, |aliscn, ¥/ en
ol jugar gque “EL GORIERMCS 1o determinen., debicndo sompre o “SERVIDHE PUBLICO CON Nnuiﬁummru'm
TIEMPO DETERMNAIMY respetar v complir las ohigacionss que e marca of arcculo 18 de 13 ley de bos servidores
plldacos ded Esmado de Jalisop, o< tamblén apecias que selalan La Ley v Reglamesoa del Regiziro Chl on el esado de
[ahfeeo; ba Ley dod Gobierms ¥ 1a Adress istrocsis Pabsdica Municipal. ef regdaments mosscipal de @t loy. 13 Constnectdn del
Esthide. ¥ 1o Comstaucikin Politcs de hos Estados Unldos Meslcanos o

SEGUNDA- "EL AYUNTAMIENTO™ v "EL SERVHMOR FPUBLICO CON NOMDKAM

[ FENTO FOR TEEM
DETERMINADC. Comviemmen #xporct s ies R WS COnraD <@ Podra reatnoir Sin responsabiistad [aers THl tmhlu-n':-:’.
o _l:m 4 s peimeros trointa das naturaoes, parcareces ©EL SERWHDE PO LN NOMBEHAMIENTO PR TEEMPC
DETERMINADU de ls capacidad, Spttu O FEruREdEs NECTCrLas e vl LA Conbe reda. Iu

TERCERA.- (onvenen las paries gur snses de
. qi ermnine ol tempo estpulado an sl presemte centrn v s "Bl
SEHVIROR PUBLICO CON NOMBRAMIENTO POR TIEMPD DETERMINALNI ttiurre so alpuns cossburia Gue o wmative o
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